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1.OBJETIVO: Normalizar el proceso de gestién documental con el propdsito de orientar a
los funcionarios para hacer mas eficientes los procesos y procedimientos administrativos y
archivisticos en la gestién y conservacion de los documentos fisicos, electronicos en
cualquier soporte que son producidos por la UPME en el ejercicio de sus funciones.

2. ALCANCE: El manual de archivo aplica para todos los procesos de la UPME, a cualquier
tipo informacion producida y/o recibida por las dependencias y servidores de la entidad,
aplica para:

Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).
Archivos institucionales (fisicos y electronicos).
Sistemas de Informacion Corporativos.

Sistemas de Trabajo Colaborativo.

Sistemas de Administracion de Documentos.
Sistemas de Mensajeria Electrénica.

Portales, Intranet y Extranet.

Sistemas de Bases de Datos.

Discos duros, servidores, discos o0 medios portables, cintas o0 medios de video y audio
(analogo o digital), etc.

Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).
Uso de tecnologias en la nube.

3.RESPONSABLES; -Secretaria~General, GIT ~, Gestion-gAdministrativa »y. Sesvicio al
Ciudadano. - Profesional [Especializado 2028 =17 con funciones de Gestion Daecumental,
Funcionarios’y Contratistas de las dependencias que producen; gestionan™y almacenan
documentos.

4. GLOSARIO:

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Depdésito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o instituciéon publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva,
una vez finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se retne la documentacion en tramite en
busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO DEL ORDEN DISTRITAL: Integrado por fondos documentales de los
organismos de orden distrital y aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (AGN): Desde el punto de vista institucional y
de acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico
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encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es
el organismo de direccion y coordinacién del Sistema Nacional de Archivos.

e ARCHIVO HISTORICO: Aquel al que se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestiobn que, por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

¢ ARCHIVO OFICIAL: Es el conformado por documentos oficiales.

e ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas,
asi como los archivos privados, declarados de interés publico.

¢ ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion,
distribucion, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

e CARPETA: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

e CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal,
hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

e CIRCULAR. Documento preparado para generar un mensaje idéntico a todos los
Servidores Publicos, autorizado y firmadas por la Gerencia General, Gerencias
Corporativas y Gerencias de Zona.

e CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y
subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

e CODIGO; Sistema de signes y-~comhbinacienes de4signos~cada unode les cuales
representa ciertos datos previamente convenidos.

e COMITE'DE-ARCHIVO: Grupo asesor de la-alta direccion, responsablede definir las
politicas, [0S programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

e COMUNICACION OFICIAL ENVIADA EXTERNA: Conjunto de documentos
generados por las diferentes dependencias de la Entidad en desarrollo de sus
funciones, con destino externo.

e COMUNICACION OFICIAL ENVIADA INTERNA: Conjunto de documentos generados
por las diferentes dependencias de la Entidad en desarrollo de sus funciones, con
destino interno

e CONSERVACION DE ARCHIVOS: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

e CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para garantizar
el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencién directa.

e CONSULTA DE DOCUMENTOS: Derechos de los usuarios de la entidad productora
de documentos y de los ciudadanos en generar a consultar la informacién contenida
en los documentos de archivo y a obtener copia de estos.

e CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacién y administracién de los fondos,
cualquiera que sea la titularidad de estos.

e DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tiene valor
permanente de los que no lo tienen.

e DEPOSITO DE ARCHIVO: Espacio destinado a la conservacion de los documentos
en una institucion archivistica.
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e DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su
identificacion, localizacién y recuperacion de su informacion para la gestién o la
investigacion.

e DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en
cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o
a su eliminacion.

e DISTRIBUCION: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

e DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

¢ DOCUMENTO ACTIVO: Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

o DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informaciéon producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe
ser objeto de conservacion.

e DOCUMENTO ELECTRONICO: Es un documento cuyo soporte material es algin tipo
de dispositivo electrénico o magnético, y en el que el contenido estd codificado
mediante algun tipo de cédigo digital, que puede ser leido, interpretado o reproducido
mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

e DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital, es producida por una persona o entidad debido a sus
actividades y dehe ser tratada conforme a los principios y procesos archivistico.

e DOCUMENTE OFICIAL: Es«el gue produce,~posee a-maneja,una entidad estatal.

e DUPLICADO: Segundo ejemplar @ repetido del mismo tenor literal-que el prmero.

e ELMINACION: ‘Es”la destruccion de“los documentos que han” perdido”su valor
administrafivo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

e ESTANTE: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

e EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de
un mismo asunto.

o FECHAS EXTREMAS: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que
pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

e FLUJOS DE TRABAJO: Consiste en la accion de automatizar la secuencia de tareas,
0 actividades para ejecutar el proceso, con el consiguiente seguimiento del estado de
las etapas y las herramientas que son necesarias para gestionarlo.

e FOLIO: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.

e FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a ésta.

e FONDQO: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
institucion o persona.

¢ FORMULARIO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de Control y de
recuperacion de informacion en el que se describe de manera exacta los datos de cada
una de las unidades de conservacion que conforman las series o asuntos de un fondo
documental.
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e GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

e IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica que consiste
en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que
se sustenta la estructura de un fondo.

o INVENTARIO: Es un instrumento que describe la relacién sistematica y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales.

e LEGISLACION ARCHIVISTICA: Es el conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccién y la organizacién de los archivos en un pais.

e ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

¢ ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de
organizacién o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que
conforman una unidad u organismo.

e ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa
cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

e ORGANIZACION DE DOCUMENTOS: Proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de una entidad.

e ORIGINAL: Documento producido directamente por su autor, sia ser copia.

e PRINCIRIO¢ BE ORBENORIGHAL: Ordenacion, ifterna-de unsfendo’ decumental
manteniendo la estractura que tuvo durante el servicio activo.

e PRINCIPIO DE PROCEDENCIAT Conservacion de [os documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenecen.

e PRODUCCION DOCUMENTAL: Recepcion o generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

e RECEPCION: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una entidad debe
realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural
0 juridica.

e RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencién documental.

e SECCION: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, debido a esa subdivisién organico-funcional.

e SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina el destino final
de la documentacion, bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial o total.

e SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas.

e SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO (SGDE): sistema
computarizado, un conjunto de programas, utilizado para garantizar todo el ciclo de
vida de los documentos electrénicos.

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
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cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada fase de archivo.

e TIPO DOCUMENTAL: Unidad Documental Simple.

e TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Estudio de las diferentes clases de documentos que
pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

e TRAMITE: Recorrido del documento, desde su produccién o recepcion hasta el
cumplimiento de su trdmite administrativo.

e TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del archivo de
gestién al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion
documental adoptadas.

e TRANSFERENCIA PRIMARIA: Son las remisiones de documentos de Archivo de
Gestion, al Archivo Central para su conservacion precautelativa y se relaciona con
documentos cuya frecuencia de uso ha disminuido.

e TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Es el traslado de documentos del Archivo Central
al Archivo Histérico para su conservacion permanente dado su valor cientifico, cultural
e historico.

e UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacién entre otras, una caja, un libro, un
tomo.

e UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental.

e VALOR ADMINISTRATIVO: Aquel que posee un documento para la administracion
gue-lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio des;sus procedimientos y
actividades,

e VALOR CONTABLE! Es lalutilidad @ aptitud de los documentes! que| seportan el
conjunto” decuentas,” registros—de |0S” ingresos”y ‘egresos y d€ ToS”movimientos
econémicos de una entidad publica o privada.

e VALOR FISCAL: Es la utilidad o aptitud que tiene los documentos para el tesoro o
hacienda publica.

e VALOR JURIDICO: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales
regulados por el derecho coman.

e VALOR LEGAL: Aguel que tiene los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

e VALOR PRIMARIO: Es el que tiene los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

e VALOR SECUNDARIO: Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor primario. Los documentos que tienen
este valor se conservan permanentemente.

e VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases de archivo.

5.DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO
5.1 MEDIDAS DE CUIDADO Y CONTROL DOCUMENTAL EN TIEMPOS DE PANDEMIA

El Archivo General de la Nacién de Colombia “Jorge Palacios Preciado”, como ente rector de
la politica archivistica del pais, a raiz de la presencia del virus transmisor de la COVID-19 en
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Colombia, recomienda que se implementen acciones de proteccion y autocuidado en el
ejercicio de la funcidon documental.

Dadas las condiciones actuales de trasmision de la COVID — 19, tanto en el pais como a nivel
mundial, hay que extremar las medidas de bioseguridad que se implementan en los centros
de informacion, tomando las normas y medidas de prevencion necesarias para proteger la
salud de las personas frente al riesgo bioldgico al que se estd expuesto en el desemperio de
las funciones en el acceso y la consulta documental.

Es necesario anotar que, como medida de proteccion, se debe privilegiar la produccién y
acceso a la informacion a través de medios digitales. Esto es, evitando el contacto personal y
limitando la circulacion por las dependencias y areas de trabajo y teniendo especial cuidado
con las personas mas susceptibles de contraer la enfermedad. Otra posible medida de
proteccion, que muchas veces no es facil de implementar, es poner en cuarentenal los
documentos, minimo cinco dias antes de que otra persona tenga acceso a ellos.

No obstante, existen situaciones en las cuales no es posible llevar a cabo las medidas
restrictivas por no tener una gestion documental digital o tener documentos hibridos que
deben mantenerse puestos al servicio en entidades como Hospitales, Clinicas, Centros de
Salud y prestacion de servicios en términos generales.

La Organizacién Mundial de la Salud puntualiza que una persona puede contraer el virus al
aspirar microgotas de las secreciones que un paciente infectado expulsa cuando tose o
estornuga yial llevarse las manos a la cara luego de haber tocado cieftas superficies en las
gue halcaido £l virusi tadavia oS especialistasnd sahen exactamente cuantos casos de la
COVID-19 son consecuencia del contacto “cony superficies | contaminadas', Los_expertos
aconsejan tener precaucion frente a la capacidad de supervivencia y poder infeccioso del
patégeno fuera del cuerpo humano esto es en el aire y sobre diversas superficies (Déremele
et al. 2020).

Segun el
Diccionario de la lengua, Cuarentena: Aislamiento preventivo a que se somete durante un
periodo de tiempo, por razones sanitarias, a personas o animales.

El virus puede mantener su poder infeccioso por horas e inclusive dias, dependiendo del
material sobre el que se deposite y las condiciones de humedad y de temperatura del medio
circundante (DAremele et al. 2020).

En el aire, el virus puede durar hasta tres horas, en el acero inoxidable y el plastico hasta tres
dias. En el vidrio y la madera puede persistir hasta 4 dias y en los guantes de latex quirtrgicos
hasta 8 horas. Aln no esta claro cuanto tiempo puede sobrevivir el virus en la ropa, pero se
sabe actualmente que en el papel puede resistir hasta 5 dias y en el cartdn 24 horas (Doéremele
et al. 2020), teniendo en cuenta estos datos se debe suponer que hay documentos con sus
folios y carpetas que pueden ser susceptibles a la presencia de estos agentes patdogenos y
gue reposan en unidades de informacion, por lo tanto, se debe redoblar la proteccion de
guienes los manipulan.

Considerando que ningun aspecto, ya sea politico, social o econémico, se puede aislar de los
efectos negativos de la actual pandemia por causa de la enfermedad COVID-19, es de esperar
gue sus efectos por propagacion y virulencia también se puedan detectar en los objetos del
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diario vivir, incluyendo documentos en diferentes soportes que, también se pueden constituir
en posibles agentes de propagacion del brote cuando han sido consultados por personas
contagiadas con este virus, portadoras del mismo, pero que han sido o son asintomaticas.
Con el presente documento se pretende generar una guia para asesorar a las personas
encargadas de archivos o bibliotecas sobre las medidas para proteger su salud y prevenir la
propagacion del virus y su posible contagio por este medio.

Las personas encargadas de archivos o bibliotecas deben usar permanentemente los
elementos minimos de proteccién personal (EPP) apropiados al atender a los usuarios en el
puesto de trabajo. Para esto se les debe proporcionar como minimo tapabocas quirlrgico,
bata de manga larga, guantes desechables (de nitrilo preferiblemente, ya que este material
posibilita varios usos, si se emplea adecuadamente y se lava con agua y jabon, y se
desinfecta) y solicitar indistintamente a todos los usuarios que sean asintomaticos, a los que
tengan sintomas parecidos a los de la gripe o que digan que posiblemente tengan COVID-19,
usar el tapabocas adecuadamente—sin tocarlo mientras estan consultando la documentacion
mencionada—.

A continuacion, se referiran recomendaciones generales para la prevencion de la propagacion
de la COVID-19.

Recomendaciones a usuarios:

e Lavarse las manos adecuadamente antes y después de manipular los documentos

e Usar permanentemente, como minimo tapabocas y de ser posible guantes
desechables limpios al momento de recibir los documentos y consultarlos.

e (Evitar toser o estornudar directamente sobre la documentacion.

e | Evitaf humedecer Jas dedo$ ¢onjsaliva almamento de pasar las paginas

o “Aplicarse gel antibacterial a-base de alcohol y'dejario’secar perfectamente-antes de
manipularios documentos.

Recomendaciones para el personal de archivos y/o bibliotecas
Tener en cuenta que, durante la manipulacién de los documentos por el usuario, es posible
que este no haya seguido las recomendaciones hechas por el personal de recepcién, archivo
0 biblioteca. Por tanto, por prevencion, es recomendable seguir las siguientes pautas,
(siempre es mejor la prevencion):
e En areas de archivo y sitios de manipulacion de documentos con alto riesgo de
exposicion al virus, preparar un area de acopio destinado a “cuarentena documental”
o El area que debe estar bien definida y separada de la recepcién de la documentacion,
ya sean casos sospechosos (es decir, si el usuario que ha consultado la
documentacién presentaba sintomas gripales) o no. Se recomienda disponer en una
caja de cartdén o plastica los documentos y al final del horario laboral, asperjar con
alcohol al 70% de tal forma que el desinfectante no tenga contacto directo con las
caras de los documentos que posean las tintas (alcohol disuelve las tintas), dirigiendo
la aspersion hacia las paredes del contenedor y dejarlo cerrado durante el tiempo de
cuarentena estipulado, para permitir la accién del producto y posteriormente realizar
el almacenamiento. Si es posible obtener un producto a base de amonio cuaternario,
hacer aspersiones o nebulizaciones con este producto obteniendo una atmésfera
saturada a una concentracion de 2000ppm o de 2 g/l.
e Lacuarentena puede ser definida por un tiempo de 72 (recomendado), 24, 12 u 8 horas
(segun el requerimiento de ésta, dentro del sistema de informacién), donde los
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documentos de transito puedan ser desinfectados y estén en un sitio separado de los
documentos que no son de uso constante, para su posterior almacenamiento.

e En el caso de unidades como libros y discos compactos, se deben poner en
cuarentena por lo menos 72 horas para su posterior almacenamiento.

e Si es posible, colocar los documentos en contenedores individuales, principalmente
aguellos casos sospechosos y confirmados.

e Se debe limitar o evitar la acumulacion de documentos por apilamiento o almacenar
documentos con posible contaminacién con los que no la posean, para evitar la
contaminacion cruzada.

e Si es necesario cambiar de lugar la documentacion, se debera planificar el traslado
teniendo presente que todo el personal y los usuarios o visitantes que tengan contacto
directo con esta, deben usar los EPP, minimos.

e Se debera limpiar y desinfectar el entorno de entrega y recepcion documental
regularmente, haciendo aspersiones en el ambiente con soluciones desinfectantes que
contengan alcohol entre el 60% y el 70%, hipoclorito sédico al 01%, agua oxigenada
al 0,5% o una solucién desinfectante registrada en la Environmental Protection Agency
de los Estado Unidos de América (EPA por su sigla en inglés).

¢ Mantener una buena ventilacion: si es posible, abrir las puertas y las ventanas, para
posibilitar un mayor intercambio de aire.

e Al ingresar en un depoésito documental donde hay sospechas de contaminacion
microbioldgica incluido COVID-19, utilizar adecuadamente los EPP:

Guantes desechables

Bata limpia de tela o desechable de mangas largas

Tapabocas guirtrgice o referencia N95 que le-cubra-la boca.y la-nariz

Gafas prategtoras

Zapates o-calzado’cerrado

Gorro desechable

e Cuando se manipule o tenga contacto con documentacion, (de la que se desconoce si
estd 0 no contaminada), no se deben tocar los ojos, la nariz, los oidos o la boca con
las manos, con o sin guantes, antes de que se las haya lavado adecuadamente.

e A partir de la experiencia actual, con el manejo de la pandemia con COVID-19, se
recomienda implementar la instalacion de dispensadores de gel antibacterial o
soluciones desinfectantes a base de alcohol para manos en lugares visibles para
disponer de él: 1. antes de tocar los documentos; 2. después de tocar los documentos;
y 3. después de tocar el entorno de los documentos. Advertencia: No manipular los
documentos si el gel antibacterial no se ha secado en las manos.

e Sise cuenta con los recursos adecuados, también es recomendable limpiar lomos (de
cuero, cuerina o sintéticos) con un pafio humedecido con alcohol al 70%, las
superficies expuestas de unidades de conservacion, como carpetas o cajas también
se podran limpiar con un pafio levemente humedecido con alcohol al 70% o con
solucién desinfectante de amonio cuaternario 2 g/l.

e La documentaciébn en soportes diferentes al papel como el caso de medios
magneéticos, que es consultada y posiblemente contaminada por el usuario podra ser
desinfectada directamente empleando un pafio humedecido con alcohol al 70%, el cual
se debera pasar por la superficie de la caja contenedora.

e En el caso de que la documentacion contaminada sean registros fotograficos, estos
solo se deberdn dejar en un sitio ventilado, no se podran usar soluciones
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desinfectantes o alcohol, ya que estos son susceptibles a reaccionar con las
soluciones antes recomendadas para otros soportes.

o Para las areas de archivo o depdsitos que contengan documentos de alto transito se
recomienda realizar aspersiones o nebulizaciones con alcohol al 70% (teniendo en
cuenta que el producto no recaiga sobre las tintas) o con desinfectantes que puedan
tener capacidad viricida. Para informacion sobre productos eficaces contra patégenos
virales emergentes para superficies inertes (no para soportes documentales)
aprobados por la EPA, se puede dirigir a https://www.epa.gov/pesticide-
registration/list-n-disinfectants-use-against-sars-cov-2
Nota: Cuando se use la solucion desinfectante, no asperjar directamente sobre los
documentos. Se puede hacer a las carpetas o las cajas donde estén almacenadas.
También es posible asperjar las paredes del estante o los separadores y los pisos y
techos. Esta recomendacion es debido a que esas soluciones pueden correr las tintas
por lo cual, se arriesga a deteriorar el documento y perder de informacion.

Recomendaciones del cuidado y uso de elementos de proteccién personal:

e De acuerdo con los recursos disponibles, los EPP no necesariamente deben ser de un
solo uso, éstos pueden ser reutilizados siempre y cuando se mantengan en buenas
condiciones de limpieza y estado. Su vida util puede ser maximo de 8 dias.

e Lavar los guantes desechables (que no sean de latex) con jabon y agua, y secar muy
bien cuando se requiera.

o Los EPP sélo se deben usar dentro de la zona de trabajo y no llevarlos a otras areas
comunes como bafios o comedores.

e Se deben atomizar con alcehol o con la.solucién desinfectante indicada.por lo menos
tres veces durante lajjornada y al final'de ellal

e Les-guantes-y tapabocas -en UsO deben ser guardados en bolsas~independientes,
desinfectados por aspersién con solucion desinfectante o alcohol al 70%. Estos
elementos no se deben guardar junto a objetos personales como celular, ropa o
alimentos.

e Al desechar los EPP usados se deben asperjar con alcohol al 70% y luego disponer
en una bolsa roja de desechos peligrosos.

e Seresalta que la medida mas importante, econdémicay eficiente, es el lavado continuo
de las manos, sobre todo después de manipular documentos o materiales como
esferos, carpetas, ellos, etc., que son de alto grado de manipulacion.

5.2 PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con los Decreto 1080 y 1081 de 2015 se definen 8 procesos de gestion
documental; planeacién, produccién, gestiébn y trAmite, organizacién, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracion. Estos procesos se ejecutan a traves del ciclo de vida
de los documentos: Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico en los siguientes
items se definen cada uno de los procesos y responsabilidades para garantizar la adecuada
gestién documental en la Unidad de Planeacién Minero-Energética.

El detalle de las actividades de cada uno de procesos que a continuacion se describen, se
pueden visualizar en el procedimiento de gestion documental.

5.2.1 PLANEACION DOCUMENTAL
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Este proceso se encuentra definido como el “conjunto de actividades encaminadas a la
planeacion, generacion y valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomético y su registro en el
sistema de gestion documental”. (AGN, 2012).

e La creacion actualizacion y modificacion aplica para todos los documentos que
permiten la implementacion del modelo de gestion documental en la UPME.

e Todas las dependencias pueden realizar una solicitud con el fin de analizar y realizar
un cambio en los documentos antes mencionados.

e Para cualquier cambio se debe justificar de manera clara la necesidad de las
modificaciones.

e Todos los documentos que hacen parte de la politica deben atender a los lineamientos
del sistema integrado de gestién, gestion de calidad.

5.2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

El procedimiento de produccién documental se define como las “Actividades destinadas al
estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad,
area competente para el trdmite, proceso en que actla y los resultados esperados.”. (AGN,
2012). Para UPME la produccion documental se divide en las siguientes actividades:
recepcion fisica de documentos, radicacion fisica de documentos, recepcion electronica de
comunicaciones, radicacion y envio electronico, remision fisica de la documentacion, remisién
electronica de documentos, (Ver Instructivo para la Gestiony Tramite de Comunicaciones)

5.2.2.1 Condiciones/ Diplematicas. delos Decumentos: kaos documentos.desla - UPME
dependiendo de soporte, tendran las siguientes condiciones:

e Soporte Fisico:

» Para la produccion de documentos fisicos se utilizaran los formatos establecidos en
SIGUEME segun cada proceso.

» Se realizard impresion laser, a blanco y negro y doble cara.

» Las tintas de impresion deben poseer estabilidad quimica, ser insoluble en contacto
con la humedad, no presentar modificacion de color y no transmitir acidez al soporte.
Se recomienda que la tinta para escribir debe ser un liquido uniforme, libre de
sedimento, materiales en suspension o elementos extrafios; no debe presentar
separacion de componentes o coagulacion” (NTC 4436).

» Papel con gramaje entre 75y 90 g/m2, libre de acido y exento de lignina cuyo valor
de pH esté en rango de acuerdo con los aspectos contemplados en la NTC 4436
“Papel para documentos de archivo: Requisitos para la permanencia y durabilidad”.

e Soporte Electronico:

» Para la produccién de documentos electrénicos se utilizaran los formatos
establecidos en SIGUEME segun cada proceso.

» Los documentos definitivos deben ser conservados en los formatos de
preservacion digital, estipulados en el programa para la normalizacion de
produccion de documentos electrénicos con fines de preservacion digital, del
Capitulo 2 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, del Sistema Integrado de
Conservacion.
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5.2.3 GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

La gestion y tramite de documentos hace referencia al “conjunto de actuaciones necesarias
para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion, incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trAmites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos” (AGN, 2012). En el caso de la UPME este proceso se
refleja en la distribucion de documentos para trmite lo cual se encuentra registrado en el
(Instructivo para el Manejo de Comunicaciones Anexo nho. 1) y adicionalmente, en la Consulta
y Préstamo de Documentos que se detalla a continuacion. Finalmente, este proceso se
encuentra directamente relacionado con la ejecucion del Protocolo para la Atencion de
Peticiones, Quejas y Reclamos.

5.2.3.1 Estructura de Servicios y Control de Acceso a los Documentos

El control de la atencion y seguimiento de los expedientes prestados a usuarios de UPME es
responsabilidad del proceso de Gestion Documental. Para ello se registra la trazabilidad sobre
quién realiza la solicitud de expedientes, fecha de entrega, y fecha de devolucion en
coordinacidn con el proveedor de servicios de custodia.

e El Archivo Central no podréa efectuar préstamo de documentos fisicos solicitados por
terceros, es decir que no sea personal de la UPME.

o Para el Préstamo de documentos el Archivo Central, establece los siguientes
parametros:

> [(Las solicitudes y préstamas soh aténdidas de lunes awiernes en el‘harario de
Z7:30 AM a 5:00 PM.

» Se _manejan dos modalidades: Consulta digital y préstamo de documentos
fisico.

e Se recomienda no realizar la rotacion de expedientes en préstamo; para tal efecto se
puede devolver la documentacion al archivo central, el usuario que la requiere hara la
solicitud.

o EIl tiempo de préstamo de un expediente con informacién es de maximo 15 dias
calendario, en caso de necesitarse por mas tiempo, el usuario podra renovar su
solicitud por un tiempo igual.

e Elusuario solicitante de cada expediente (unidad documental), es el nico responsable
del expediente mientras se encuentre bajo su custodia; si necesitase por alguna
circunstancia entregarla a otra dependencia lo podra hacer por medio de Gestion
Documental.

e El servidor de la UPME, que sale a periodo de vacaciones, es trasladado o se retira
de manera definitiva, debera hacer entrega de la totalidad de expedientes prestados
gue se encuentren a nombre suyo.

e Para verificar el acceso a los documentos se tendrd en cuenta el nivel de restriccion
definido para cada serie documental en las Tablas de Control de Acceso.

5.2.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

La organizacién documental corresponde al “conjunto de operaciones técnicas para declarar
el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente” (ANG, 2012).
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5.2.4.1 Recomendaciones para la organizacién de documentos

e Para la organizacién de documentos fisicos y electronicos se cuenta con el Instructivo
de aplicacion de Tablas de Retencidon Documental y organizacion de archivos.

e El archivo de gestion se debe mantener al dia, en Optimas condiciones de
conservacion, presentacion y orden; de manera que permita la consulta de las
unidades documentales de forma sencilla y rapida.

e Los documentos se deben archivar de manera sistemética (l6gica, coherente y
ordenada) para su aprovechamiento y consulta, a fin de que terceras personas
evidencien y entiendan el desarrollo de los tramites.

e Las unidades de conservacion se deben identificar con rotulos que reflejen claramente
su contenido y la seccion a la que pertenecen, con el fin de controlar, localizar,
recuperar y consultar facilmente cualquier documento. Ver formato Rotulo de
Carpetas.

e La conformacion de los expedientes debe obedecer a la estructura establecida en el
Cuadro de Clasificacion Documental.

e Los insumos para la conformacion de expediente se encuentran definidos en el
capitulo de ELEMENTOS DE ARCHIVO del Instructivo de aplicacion de Tablas de
Retencién Documental y organizacién de archivos

o El paso a paso de la conformacion de expedientes se encuentra en el Instructivo de
Aplicacion de Tablas de Retencién Documental y Organizacién.de documentos.

5.2.5 TRANSFERENCIAS BOCUMENTALES

Las transferencias“documentales son el “conjunto de operaciones adoptadas por la entidad
para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacién del formato de generacion, la migracion, emulacién o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos” (AGN,
2012).

o El cronograma de transferencias documentales se genera de forma anual y sera
socializado en el primer trimestre del afio a todas las areas, adjuntando la guia, el
formato de inventario documental, y el cronograma.

e La organizacion de los documentos se debe encontrar acorde con lo establecido en el
Cuadro de Clasificacion Documental.

e Como guia para el procedimiento se cuenta con el Instructivo de aplicaciéon de Tablas
de Retencion Documental y organizacion de documentos.

e Se utilizaran solo los insumos descritos en el Instructivo de aplicacion de Tablas de
Retencién Documental y organizacion de documentos.

5.2.5.1 Archivo Central

Segun el Reglamento General de Archivo (AGN, 2006), los archivos centrales o intermedios,
en los que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que sigue siendo objeto de consulta por las
propias oficinas y los particulares en general.
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El proceso de administracion del Archivo Central se encuentra a cargo de la Secretaria
General, especificamente del Profesional Especializado del Grupo de Gestién Administrativa.
Actualmente en la UPME la custodia de los documentos de archivo central se encuentra a
cargo de un outsourcing especializado.

El personal que maneja el archivo central debe desarrollar las siguientes actividades:

o Recibir las transferencias documentales remitidas por las areas.

e Realizar el cotejo de los documentos recibidos contra los inventarios, revisando si las
carpetas estan rotuladas segun la TRD vigente. Al interior de cada expediente se
examinard si existe ordenacion documental y foliacion.

e Atender las solicitudes de préstamos documentales y control de las devoluciones
sobre los documentos prestados a los colaboradores.

o Realizar los procesos de archivo — re-archivo (colocacién del expediente en su
respectiva caja sin alterar la ubicacion topogréfica dentro de la bodega o espacio
destinado para la custodia)

e Conservacion de documentos segun normatividad vigente.

o Definir el programa de transferencias documentales de transferencias documentales.

e Realizar la aplicacion de las TRD de la documentacién que custodia, levantando los
respectivos inventarios documentales de la documentacion que custodia; los cuales
se actualizaran cada afo.

5.2.6 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

La dispesicion documental es la “seleccion de los documentos en cualquieretapa detiarchivo,
con miras-a st-Conservacion temporal-permanente o a’ su-eliminacion,“de aeterdo con lo
establecido en las-tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién documental”
(AGN, 2016).

5.2.6.1 Generalidades:

e Los documentos que sean sometidos a eliminacion son aquellos que cumplan a
cabalidad la disposicion final establecida en las TRD y TVD de los diferentes procesos
y que han perdido sus valores primarios y secundarios.

¢ Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en las
TRD respectiva.

e El Profesional Especializado de Gestion Documental debe verificar las diferentes
series y subseries establecidas en las diferentes TRD, para que con esa informacién
pueda llegar a establecer la seleccion de muestra representativa que se establecen
alli. Esta seleccién se debe efectuar bajo los siguientes criterios:

» Efectuarla a documentacion que ha perdido su vigencia.

» Aplicar a series documentales muy grandes y cuyo contenido pueda estar en
otras series.

» Aquellas cuyo valor informativo no amerita su conservacion.

» Se debe atender los lineamientos del Instructivo para la Disposiciéon Final de
Documentos con el fin de Garantizar la Adecuada Destruccion de Documentos
Fisicos y Electronicos.
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5.2.7 PRESERVACION

La preservacion de documentos es el “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”. (AGN, 2012). Para
la UPME se disefia el proceso de monitoreo de condiciones de conservacién el cual se
encuentra detallado a continuacion.

5.2.7.1 Recomendaciones generales para la Conservacién y Preservacién de
Documentos.

Para el desarrollo de las actividades de preservacion de documentos y la generacion del
programa de conservacion preventiva de documentos existen elementos fundamentales que
se deben tener en cuenta:

Criterios de Preservacion:

Propiciar un medio ambiente idéneo a las necesidades de permanencia y durabilidad de los
documentos. Para ello, es necesario conocer:
e La composicion fisica y quimica de los documentos almacenados en las areas de
deposito, asi como sus reacciones ante factores y mecanismos de alteracion.
e Las causas potenciales de su deterioro.
e Establecer politicas racionales de facilitacion del acervo documental, con el objeto de
proteger los documentos de la excesiva manipulacion. Para elloy se recomienda:
> [Seleccionar’los documentos mas valigsas y representativos-de todo el acervo
documentaliy.-hacer’ una’ réplica ‘ocopia de’ elles’ para-salvaguardar los
originales.

Sensibilizacién y toma de conciencia

Para una preservacion de documentos eficaz, es necesario que las personas a cargo de los
archivos de gestion conozcan las caracteristicas de los materiales de archivo, el medio en el
que se encuentran, las causas que producen sus deterioros y sus efectos, el empleo de
materiales y medios técnicos que eviten su degradacion.

Impartir regularmente actividades de capacitacion a usuarios internos y externos, con el
objetivo de fortalecer la cultura institucional de proteccion de los documentos y para fidelizarlos
y asociarlos a la visién institucional de conservaciéon de sus documentos.

Inspeccion y mantenimiento de documentos y de instalaciones

La limpieza debe ser permanente y periodica. Especificamente para las areas de deposito, se
debe procurar realizar una limpieza en seco y en himedo por lo menos una vez al mes y debe
registrarse en formatos disefiados con el fin de hacer seguimiento y control del programa de
limpieza.

Se debe minimizar el uso de los productos quimicos y se debe reemplazar por higiene, porque
la limpieza es el menos téxico de los pesticidas y el mas eficaz, siempre y cuando se realice
en forma periédica y por lo menos una vez al afio se limpien las diferentes unidades de
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conservacién como volumenes, cajas, legajos, etc. La limpieza debe ser asumida como una
tarea mas del Archivo.

Limpieza de Documentos

La limpieza se debera ejecutar en una area aislada y ventilada, que, dependiendo de la
cantidad de trabajo y del grado de deterioro del material a tratar, debera a su vez limpiarse y
desinfectarse periédicamente.

Para realizar este proceso es necesario tener en consideracion lo siguiente:

El proceso de limpieza documental siempre se debe hacer en seco. Nunca aplicar
ningun tipo de producto sobre los documentos.

Dentro del desarrollo del proceso, la documentacion se debe ubicar en un sitio
alejado de la caida de polvo, de preferencia se debe dejar fuera del area de limpieza
e ir regresandola, retirdndola a medida que se hace el trabajo, asi no sélo se evita
gue se acumule mas polvo sobre ésta, sino ademas, que se mezcle la
documentacion limpia con la sucia.

Hacer la limpieza exterior de cada unidad con la aspiradora y luego manualmente
con bayetilla.

Limpiar puntualmente cada folio o grupo de folios dependiendo del grado de
suciedad, deslizando la brocha del centro hacia los extremos arrastrando el polvo
hacia el exterior de la unidad.

Eliminar material metalico como clips y grapas presentes en la unidad.

Se debe tenerespeeial precaucion con los papeles fragiles, quebradizos o cen
bordes‘irregulares. ‘En’el caso de’utilizaraspifadora, se"debe’colocarunarejilla
(gasa, por gjemplo), entre la abertura del tubo y la extensién con el cepillo para
impedir que los fragmentos sueltos de papel o encuadernacion sean succionados.
Una vez terminado el proceso de limpieza, proceder al almacenamiento de la
documentacion. Colocar los folios limpios entre una carpeta de cartulinay si es
necesario hacer amarre se debe sustituir la pita o la piola por cinta de faya.

Ubicar las carpetas dentro de las cajas de archivo conservando el orden
estrictamente. Una vez finalizada cada jornada de limpieza, se debe limpiar la mesa
de trabajo con una mezcla de alcohol y agua en proporcion 70:30.

Recomendaciones para el manejo de documentos

No se debe comer, fumar ni beber en los depdsitos ni cerca de los documentos.
Encender el sistema de iluminacion sélo durante los periodos de consulta del archivo.
La disposicibn de los documentos en estanteria y muebles debera ser lo
suficientemente holgada como para mantenerlos en forma vertical y facilitar una
correcta manipulacion.

Los expedientes de grandes dimensiones deben instalarse en las estanterias
horizontalmente y apilados en grupos de tres o cuatro para evitar deformaciones y
proteger las unidades de conservacion.
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Para instalar o retirar expedientes de las bandejas superiores, se debe utilizar la
escalera destinada para este fin, nunca apoyar los pies en las bandejas inferiores, ya
que éstas se deforman.

Para retirar los expedientes de la estanteria, no se deben tomar por la parte superior
de la unidad de conservacion lomo, se deben tomar por el centro de las tapas, sin tocar
el lomo.

Los documentos deben manipularse con las manos limpias, en el caso de tratarse de
documentos fragiles, especiales o contaminados, se emplearan guantes quirargicos o
de algodon.

Para la consulta ocasional de documentos en el depdésito, se debe disponer de una
mesa para tomar apuntes y un atril para apoyar los documentos. En ninguna
circunstancia tomar anotaciones o apoyarse con los codos sobre los documentos.

Un expediente se debe abrir respetando el &ngulo de apertura que permita su unidad
documental, para evitar que se desarme su estructura.

No humedecerse los dedos al hojear los volimenes ni tomar los documentos por su
extremo inferior derecho. Para revisarlos, se deben tomar las hojas por su extremo
superior derecho.

Nunca se deben rayar los documentos ni sefalizarlos con elementos metalicos
voluminosos (como lapices, reglas o gomas), papeles autoadhesivos o doblar las
esquinas de las hojas.

No usar cinta adhesiva corriente para unir rasgados. En estos casos, se recomienda
el uso de una cinta reparadora de documentos con caracteristicas de conservacion.

El Sistema Integrado,de,Conservacion.eontiene, el detalle del plan-de conservacion-y el plan
de preservacion digital a largo plazo.

5.2.8 VALORACION DOCUMENTAL

El proceso de Valoracion Documental se realiza de forma transversal durante todo el ciclo de
vida de los documentos y se refleja principalmente en las Tablas de Retencion Documental

5.2.8.1 Elementos y caracteristicas de la valoracién documental

La tabla de valoracién documental de la UPME se encuentra convalidada por el
Consejo Distrital de Archivos y debe ser objeto de aplicacion.

La actualizacién o creacion de TRD puede iniciar bajo dos condiciones, la primera que
desde gestion documental se identifiquen cambios en la estructura organizacional, la
segunda por solicitud directa de las dependencias.

El director, la secretaria general, los subdirectores, jefes de oficina y coordinadores
son los responsables de realizar la solicitud para la actualizacién de tablas de retencion
documental.

Conceptos sobre Valoracién:

Valores Primarios.

» Valor administrativo: Es que valor que posee para la administracion que lo
origind como soporte de sus actividades. Es la que se relaciona con el
documento producido y recibido que responde a los procesos administrativos
de la entidad (correspondencia general y expedientes de casos Yy tareas
especializadas). Tendra valor mientras sea de consulta; vigente para sustentar
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el derecho y la obligacion de la actividad administrativa hasta que se produzca
un nuevo documento.

» Valor legal: Es el valor que tienen los documentos que sirven de testimonio o
prueba ante la ley. Son aquellos documentos que sustentan un derecho para
el estado o la persona.

» Valor fiscal: Es aquel documento donde se informa y se justifica el desarrollo
de gastos y los de caracter tributario. Dejan de tener vigencia legal luego de
gue las declaraciones tributarias cumplen los términos de firmeza de acuerdo
alaley.

» Valor contable: El valor que tienen los documentos que respaldan el conjunto
de cuentas, registros contables de ingresos, egreso, pasivos, activos o
patrimonio de la organizacién publica o privada.

» Valor técnico: Es aquel que tienen los documentos caracteristicos de cada tipo
de institucion o empresa.

En el proceso de valoracién documental se verifica si la serie 0 subserie es de caracter
misional y se enfrenta a la normatividad existente desde varios flancos; es decir, desde el
punto de vista administrativo, penal, civil, comercial: Ejemplo. La serie contratos, desde el
punto de vista civil tendria una conservacibn maxima de 10 afos aplicando prescripcién
extraordinaria de las acciones, desde el punto de vista administrativo y disciplinario 5 o0 10
afos segun el codigo contencioso administrativo, dependiendo si hubo inicio de investigacion;
desde el punto de vista penal se buscan los delitos en los que se puede incurrir en un contrato,
como falsedad ideolégica, falsedad en documentos publicos o privados y se tiene en cuenta
la pena maxima que seria de 12 afios, pero si quien lo comete es un servidor publico el tiempo
de la pena sefaumenta’a 18 afos y se asigna ‘un’ tiempa de precaucion‘de 2 ands para un
tiempo fipal.de 20 anogs.

e Prescripcion y Caducidad

» Prescripciéon: Art 132 ley 1474 de 2011. La prescripcién es una institucion
juridica de regulacién legal, en virtud del cual, se adquieren o se extinguen
derechos, por haberse agotado un término de tiempo fijado por la Ley. La
accion disciplinaria prescribira en cinco (5) afios contados a partir del auto de
apertura de la accion disciplinaria.

» Caducidad: Art 132 ley 1474 de 2011. Es el fendbmeno procesal de declarar
extinguida la accién por no incoarse ante la jurisdiccion competente dentro del
término perentorio establecido por el ordenamiento juridico para ello. La accién
disciplinaria caducara si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia de la
falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion disciplinaria.
Igualmente se tiene en cuenta lo establecido en la Ley 80 de 1993 Art, 55,
referentes a la prescripciéon de las acciones de responsabilidad contractual
tomando como plazo maximo 20 afios. Finalmente, de esta forma se otorga 2
afios en gestibn para consulta y 18 en archivo central: Art. 87 Cddigo
Contencioso Administrativo. “Los actos proferidos antes de la celebracion del
contrato, con ocasion de la actividad contractual, seran demandables mediante
las acciones de nulidad y de nulidad y restablecimiento del derecho, segun el
caso, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su comunicacion, notificacion
0 publicacion”
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» Prescripcién Accién Fiscal: decreto 624 de 1989, marzo 30, Articulo 817.
Madificado por el art. 86, Ley 788 de 2002, Modificado por el art. 8, Ley 1066
de 2006, término de la prescripcion. Modificado por el art. 53, Ley 1739 de
2014. La accion de cobro de las obligaciones fiscales prescribe en el término
de cinco (5) afios, contados a partir de la fecha en que se hicieron legalmente
exigibles. Los mayores valores u obligaciones determinados en actos
administrativos, en el mismo término, contado a partir de la fecha de su
ejecutoria.

» Prescripcién Accion Civil: Ley 791 de 2002. “Articulo 1°. Reduzcase a diez (10)
afos el término de todas las prescripciones veintenarias, establecidas en el
Cadigo Civil, tales como la extraordinaria adquisitiva de dominio, la extintiva, la
de peticion de herencia, la de saneamiento de nulidades absolutas”. (Subrayas
fuera del texto).

> Prescripcion Accion Disciplinaria: Ley 734 de 2002 Codigo Unico Disciplinario.
“Articulo 30. Términos de prescripcion de la accion disciplinaria. La accién
disciplinaria prescribe en cinco afios, contados para las faltas instantaneas
desde el dia de su consumacion y para las de caracter permanente o
continuado desde la realizacion del Ultimo acto. En el término de doce afios,
para las faltas sefialadas en los numerales 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 del articulo 48 y
las del articulo 55 de este cédigo”.

» Prescripcién Accion Penal: Ley 599 de 2000 Cdodigo Penal “Art. 83° Término
de prescripcion de la accién penal.

a aceion penal preseribira en un, tiempe-guat-alméaximo deylaspenafijada en
la ley, si fuere privativa'de la libertad, pero enninglin caso gerlinferior a cinco
(5) anos, ni excedera de veinte (20), salvo lo dispuésto en el inciso siguiente
de este articulo.

El término de prescripcion para las conductas punibles de desaparicion
forzada, tortura, homicidio de miembro de una organizacion sindical, homicidio
de defensor de Derechos Humanos, homicidio de periodista y desplazamiento
forzado sera de treinta (30) afios. En las conductas punibles de ejecucién
permanente el término de prescripcion comenzard a correr desde la
perpetracion del Gltimo acto. La accién penal para los delitos de genocidio, lesa
humanidad y crimenes de guerra sera imprescriptible.

Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011, Articulo 14. Ampliacion de términos
de prescripcion penal. El inciso sexto del articulo 83 del Codigo Penal quedara
asi: 6. Al servidor publico que en ejercicio de las funciones de su cargo o con
ocasion de ellas realice una conducta punible o participe en ella, el término de
prescripcion se aumentara en la mitad. Lo anterior se aplicara también en
relacién con los particulares que ejerzan funciones publicas en forma.

» Caducidad de las Acciones Contenciosas Administrativas: Como se mencioné
anteriormente, las entidades publicas son sujetos de acciones contenciosas
administrativas, debido a que es el derecho publico quien los rige. Por otro lado,
se debe tener en cuenta los tiempos en que las acciones de esta indole
caducan segun el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

» Accion de Reparacion Directa: Es aquella que un particular puede interponer
frente a una accién u omision del estado que le genere un perjuicio. Su tiempo
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de caducidad es de 2 afios contados a partir del dia siguiente al de la ocurrencia
de la accion u omision causante del dafio.

» Accién de Nulidad y Restablecimiento de Derecho: Es aquella que un particular
puede interponer frente a un acto administrativo de contenido particular, que le
genera un perjuicio. Su tiempo de caducidad es de 4 meses contados a partir
del dia en que se notifique el acto administrativo.

» Accion de Nulidad Contractual: Es aquella que un particular puede interponer
frente a cualquier acto administrativo contentivo de actividades contractuales
que celebre con una entidad publica. Su tiempo de caducidad es de 4 meses
contados a partir del dia en que se notifique el acto administrativo

» Facultad Sancionatoria: Es aquella que la entidad en uso de sus facultades
implementa para imponer sanciones, por la comisién de un acto indebido, ya
sea por parte de una entidad publica o un particular. Su tiempo de caducidad
es de 3 afios luego de cometido el hecho, salvo que haya norma especial sobre
el asunto. Cabe precisar que no es lo mismo que la facultad disciplinaria que
recae en cabeza de la procuraduria.

» Reserva legal: En principio y por mandato constitucional, todas las personas
tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la ley, esto en concordancia con el articulo 74 de la carta politica.
Consecuente a esto, la ley contempla como informacién reservada, aquella que
afecte el interés publico y como clasificada, aquella que afecte intereses
particulares.

La ley 1437 en su articulo-24 establece lo siguiente: “Solo tendran caracter reservado las
informacienesy-documentos expresamente sometidos‘a-feserva per la-Censtitucion'o la ley,
y en especial: 1. Los protegidos por el secreto comercial o industrial. 2. Los relacionados con
la defensa o seguridad nacionales. 3. Los amparados por el secreto profesional. 4. Los que
involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las hojas de vida,
la historia laboral y los expedientes pensionales y demas registros de personal que obren en
los archivos de las instituciones publicas o privadas, asi como la historia clinica, salvo que
sean solicitados por los propios interesados o por sus apoderados con facultad expresa para
acceder a esa informacion. 5. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones
de crédito publico y tesoreria que realice la Nacién, asi como a los estudios técnicos de
valoracion de los activos de la Nacion. Estos documentos e informaciones estardn sometidos
a reserva por un término de seis (6) meses contados a partir de la realizacién de la respectiva
operacion.”

Ejemplos de Valoracién Primaria:

Serie Documental Historiales

Subserie Historiales de Bienes Inmuebles

Valor Administrativo Los documentos que conforman la serie
Tiempo Asignado (10 afios) tienen como funcién evidenciar la titularidad

y el derecho que se tiene sobre los bienes
inmuebles, también permite evidenciar la
historia de la vida Util de bien inmueble.

Valor Juridico Los titulos de bienes inmuebles son la
evidencia de la posesién sobre el Inmueble,
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Tiempo Asignado (10 afios) de acuerdo con el Cédigo Civil Colombiano,
Articulo 764 "Se llama posesion regular la
gue procede de justo titulo", por lo cual
tienen valores administrativos y juridicos
mientras el inmueble sea propiedad de la

compaidia.
Valor Contable Los bienes inmuebles son activos de una
compainiia, por lo cual los cambios en el
Tiempo Asignado (10 afos). avalu6 de los mismos, representan

movimientos contables en la organizacion.

Valores Secundarios: Es el valor que adquieren los documentos una vez pierden sus valores
primarios y tienen utilidad cultural, histérica o cientifica. Porque la informacion que contienen
es relevante para la sociedad por ser testimonio del origen, desarrollo y evolucién de un
acontecimiento y sirve como fuente para futuras investigaciones.

e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, CUtiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

e Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

e Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacion de conocimiento.en cualquier area del saber.

La determinacion dedos'valores -anteriermentesmencionados permite establecer'lastiempos
de retencion y la disposicion de los documentos, realizando la aplicacion de normas vigentes
relacionadas con Prescripciones legales, civiles, penales, disciplinarias de las series o0 asuntos
por cada una de las disposiciones documentales.

6. NORMATIVIDAD
Ley General de Archivos 594 de 2000.

Produccion documental

e Cddigo Penal Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de documentos.

e Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 4, 5, 6, 8, 9, 10, 11,12 y 14. Pautas para la
administracién de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas.

o Decreto 2609 de 2012. Capitulo IV. La Gestién de documentos electrénicos de Archivo.

Distribucién y trdmite de documentos
e Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.

Organizacion de documentos
e Ley 80 de 1993. Articulo 55.
e Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las tablas de retencion
documental.
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Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema nacional de Archivos.
Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion de las entidades publicas.

Resolucion Ministerio de Salud 1995 de 1999. Organizacion historias clinicas.
Acuerdos AGN 07 de 1994; 11 de 1996 y 05 de 1997. Historias clinicas

Circular AGN 01 de 2003. Organizacién y conservacion de los documentos de archivo.
Circular AGN 01 de 2003. Organizacién y conservacion de los documentos de archivo.
Circular AGN 04 de 2003. Organizacién de historias laborales

Circular AGN 046 de 2004. Conformacién expediente Unico de contrato.

Consulta de los documentos

Ley 527 de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacidn y se dictan otras disposiciones”.

Ley 962 de 2005, Ley anti-tramites (Art. 3 inciso 3, Acceso a los registros y archivos
de la Administracion publica en los términos previstos por la Constitucion y las leyes;
y Art. 28).

Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Ley 019 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

Decreto 2693 de» 2012, “Por el cual se establecen los lineamiéntos generales de la
estrategia -deyGohierno emylinea desfa Reptblica -de® Colombiay sereglamentan
parcialmente 1as Leyes 1341 de 2009 y. 1450 de 201 1| y se dictan afras dispgsiciones”.

Conservacion de documentos

Constituciéon Politica. Articulos 8, 95.

Ley 80 de 1993. Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales estableceran
medidas para preservar contratos.

Acuerdo AGN 007 de 1994. Reglamento General de Archivos:

Articulo 23. Valoracion Documental que ordena a las entidades oficiales elaborar la
tabla de retencion documental a partir de su valoracion.

Articulo 60. Conservacion integral de la documentacion de archivos.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de documentos.
Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.
Acuerdo AGN 050 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos
de archivo.

Disposicion final de los documentos

Articulo 80 de 1993. Articulo 39. Segundo péarrafo. Las entidades estatales
estableceran las medidas que demanden la preservacién, inmutabilidad y seguridad
de los originales de los contratos estatales.

Acuerdo AGN 007 de 1994. Reglamento general de Archivos.

Articulo 23. Valoracién documental. Ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla
de retencién documental a partir de su valoracion.

Articulo 25. Eliminacién de documentos, destruccion de los documentos que hayan
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor historico.
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7.ANEXOS

No Aplica.

8.CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcién de los cambios
30/11/2021 1 Creacion del documento e inclusion en el SIGUEME
16/09/2024 2 Cambio y actualizacion de plantilla, segin los requerimientos de
direccionamiento estratégico.

Copia no controlada
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